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Funcionalidades para TAEs

Apresentagao

Desde 1° de dezembro de 2018, a URJF passou a utilizar o Sistema de Controle
de Assiduidade e Pontualidade destinado aos TAEs.



Funcionalidades para TAEs

Apresentagao

Conforme preceituado pela Resolucao n° 50/2017 do Consu, cabe ao Gestor
local/Chefia imediata o gerenciamento das demandas locais concernentes a
assiduidade e a pontualidade de suas equipes no referido Sistema.



https://www2.ufjf.br/servidor/wp-content/uploads/sites/6/2018/11/resoluo_50-2017_consu_instituihttps://www2.ufjf.br/servidor/wp-content/uploads/sites/6/2018/11/resoluo_50-2017_consu_instituio-controle-eletrnico.pdf

Funcionalidades para TAEs

Login

O Sistema pode ser acessado por meio do endereco:

https://ponto.ufjf.br/ponto

O login é feito com o CPF e com a senha do Siga.


https://ponto.ufjf.br/ponto/

(+) aumentar

i e

Registrar ponto




Funcionalidades para TAEs

Registro de ponto

Ja logado no Sistema, os TAEs devem registrar seus horarios de entrada e
saida, de acordo com sua jornada de trabalho, observado o Plano de
Flexibilizacao em vigor na Unidade.



CONTROLE
UfJ ELETRONICO

Acompanhamento da jornada

ENTRADA sAlbA

13:00

Logout

Para realizar ajustes e acompanhamento, acesse https:/ponto.ufjf.br/ajucte

(+) aumentar

| MARIA DA SILVA

| Cargo: SERVIDOR
i Lotacdo: progepe

i Exercicio: Secretaria

Quarta-feira, 11 de dezembro

18:58
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Ajuste ou abono?
Ajuste

Os pedidos de ajuste devem ser realizados quando o Servidor veio

trabalhar e nao consequiu registrar seu horario de entrada e/ou saida, por

algum motivo (esquecimento, Sistema fora do ar, queda da rede da UFJF
etc.).



Funcionalidades para TAEs

Ajuste ou abono?

Para solicitar um pedido de ajuste, o Servidor deve acessar o site do ajuste* (e
ndo o de registro de ponto), clicar no icone de “lapis” na data desejada.

Na tela seguinte, escolher entre as opcoes “Entrada” ou “Saida” digitar a hora,
colocar a “Justificativa” e clicar em “Enviar”.

*https://ponto.ufijf.br/ajuste



https://ponto.ufjf.br/ajuste
https://ponto.ufjf.br/ajuste

Acompanhamento de
Registros

Calenddrio de
Acompanhamento

Acompanhamento de Registros

Dados do servidor

MARIA DA SILVA

Ajuste de

Cargo:

Regime de trabaiho: 30h
Lotacio: Progepe
Exescicio Secretania

Registros
Ana:
[ v
Més:
|12 ~ ]
Dia Sxda Termpo trabalhado E débio insttucional? mﬁ’
o212 1300 1900 06:00
Total trababadc: 06:00
a2 [ o711 [ 1201 0800
Toral trabarada: 2600
0412 [ 1318 | 1900 06:00
Total trababradc: 06:00
osn2 [ o742 | 1200 0800
Total trabaliado: 06:00
0612 | 1315 l 1900 06:00
Torsl trabiabrader 06:00
12 [ 1309 | 17 = 0446
[ Toral trabiarado: 0448 o
o2 [ o716 | & oc00
r 1 oeeo o
[ | | Solicitar incluséo de registro | aoco
! Yol rabalade: | : oz:00
Sldo més snerior o1as
Horas trsbabadas no més 3446
Cvgs horaria previzta 3é cenerrt az00
Ajus 00:00
Saldo =1 crterm a7
Cargs bordns prevista no miss. 108:00
Parcels trabalhads 2%
Saida de 2 r 3eas
7508
Suldo Acurmulado: on00




Pedido de ajuste

Tipo: @ Entrada Q Saida Q Periodo Q Intervalodea

O Abono de carga hordria ) ADES- A Jesenvolvimento em Se

Data:

12/12/2024

Atividade fora da cobertura da rede
Capacitacdo

Consulta médica

Esquecimento

Outra
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Ajuste ou abono?

Abono

Os pedidos de abono de carga horaria devem ser realizados pelo Servidor quando ele nao trabalhou e, consequentemente,
nao registrou a totalidade ou parte do seu horario de expediente em determinado dia, por motivo justificavel*.

Tais circunstancias, devem ser previamente acordadas com a Chefia imediata.
*situagGes amparadas pelas normativas em vigor (declaragdo de comparecimento, atividade sindical etc.)

ATENGAO: declaragdo de comparecimento ao médico e similares (psicélogo, dentista, exames etc.) ndo se confunde com ATESTADO MEDICO, o
qual deve ser registrado no SouGov, para os devidos langamentos nos sistemas pertinentes pela Progepe.

No Sistema do Ponto, anexar apenas DECLARA(.‘@ES DE COMPARECIMENTOS.

Em outros termos, em caso de Atestado Médico, nao incluir pedido de abono no sistema.



Funcionalidades para TAEs

Ajuste ou abono?
Abono

O mesmo procedimento relativo aos afastamentos médicos deve ser adotado
com as demais licengas legalmente instituidas (doacdo de sangue, casamento,
falecimento de pessoa da familia, alistamento ou recadastramento eleitoral etc.).

Em outros termos, em caso de afastamentos ocasionados pelas supracitadas licengas, nao deve
haver inclusao de pedido de abono no Sistema, e sim, no SouGov.
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Ajuste ou abono?

Abono

Desde que amparado por documentos previstos nhas normas vigentes, o
Servidor nao precisara repor as horas abonadas, razao pela qual seus
pedidos de abono serao avaliados com atenc¢ao pelo Gestor responsavel*.

*(Vide Resolucdo n° 50/2017, Art. 3°, caput, pardgrafos, incisos e alineas).


https://www2.ufjf.br/servidor/wp-content/uploads/sites/6/2018/11/resoluo_50-2017_consu_instituio-controle-eletrnico.pdf

Funcionalidades para TAEs

Ajuste ou abono?

Para solicitar um pedido de abono, o Servidor deve acessar o site do ajuste* (e ndo o
de registro de ponto), clicar no icone de “lapis” na data desejada.

Na tela seguinte, escolher a opcao “Abono de carga horaria”, digitar a “Data Inicial” e a
“Data final” (sempre a mesma), digitar o “Tempo a abonar por dia” (quantidade de
horas a serem abonadas), digitar a hora, colocar a “Justificativa” e clicar em “Enviar”.

*https://ponto.ufjf.br/ajuste


https://ponto.ufjf.br/ajuste
https://ponto.ufjf.br/ajuste

Acompanhamento de
Registros

Calenddrio de
Acompanhamento

Acompanhamento de Registros

Dados do servidor

MARIA DA SILVA

Ajuste de

Cargo:

Regime de trabaiho: 30h
Lotacio: Progepe
Exescicio Secretania

Registros
Ana:
[ v
Més:
|12 ~ ]
Dia Sxda Termpo trabalhado E débio insttucional? mﬁ’
o212 1300 1900 06:00
Total trababadc: 06:00
a2 [ o711 [ 1201 0800
Toral trabarada: 2600
0412 [ 1318 | 1900 06:00
Total trababradc: 06:00
osn2 [ o742 | 1200 0800
Total trabaliado: 06:00
0612 | 1315 l 1900 06:00
Torsl trabiabrader 06:00
12 [ 1309 | 17 = 0446
[ Toral trabiarado: 0448 o
o2 [ o716 | & oc00
r 1 oeeo o
[ | | Solicitar incluséo de registro | aoco
! Yol rabalade: | : oz:00
Sldo més snerior o1as
Horas trsbabadas no més 3446
Cvgs horaria previzta 3é cenerrt az00
Ajus 00:00
Saldo =1 crterm a7
Cargs bordns prevista no miss. 108:00
Parcels trabalhads 2%
Saida de 2 r 3eas
7508
Suldo Acurmulado: on00




Pedido de ajust
Tipo: O Entrada (O Saida (O Periodo O Intervalo de almoco
@ Abonode cargahoraria (O ADES - Acao de Desenvolvimento em Servico
Data Inicial:

16/12/2024

Data Final:

16/12/2024

Tempo a abonar por dia
(HH:MM):

Justificativa:

Anexos: || Escolher arquivos | Nenhum arquivo escolhido

h




Pedido de ajuste

Tipo: @ Enrada Q Saida O odo QO Intervalo de almogo

O Abono de carga hordria (O ADES - Agdo de Desenvolvimento em Servico

Data:

12/12/2024

Atividade fora da cobertura da rede
Capacitagdo

Consulta médica

Esquecimento

Outra




Funcionalidades para TAEs

Ajuste ou abono?

Caso algum Servidor esteja regular e parcialmente afastado do trabalho
para participacdo em “Acdo de Desenvolvimento em Servico (Ades)”, ele
devera formalizar os periodos de auséncia no Sistema e os pedidos de
Ades deverao ser aprovados pelo Gestor/Chefia imediata.



https://www2.ufjf.br/progepe/inicial/proadj/nudep/acao-de-desenvolvimento-em-servico-ades/

Funcionalidades para TAEs

Ajuste ou abono?

Para solicitar um pedido de Ades, o Servidor deve acessar o site do ajuste* (e ndo o de
registro de ponto), clicar no icone de “lapis” na data desejada.

Na tela seguinte, escolher a opcao “Abono de carga horaria”, digitar a “Data Inicial” e a
“Data final” (sempre a mesma), digitar o “Tempo a abonar por dia” (quantidade de
horas a serem abonadas), digitar a hora, colocar a “Justificativa” e clicar em “Enviar”.

*https://ponto.ufjf.br/ajuste


https://ponto.ufjf.br/ajuste
https://ponto.ufjf.br/ajuste

Pedido de ajuste x

npo: O Entraca O Saida o Periodo o inmnervalo de almoco

O ADoOnNo de carga horaria ’ ADES - ACS0 de Desenvolivimento em Servico

Data Inicial: \

06/01/2025 aiff———

06/01/2025

Data Final:l '

Tempo a abonar por dia
(HH:-MM):

Justificativa:

Anexos: [ Escolher arquives ] Nenhum arquivo escolhido

Enviar
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Ajuste ou abono?

Para os pedidos de Ajuste, abono ou Ades, no caso de escolha da opc¢ao de

justificativa “outra”, o Servidor devera escrever, de forma eficaz e sucinta, o
motivo da solicitacao em apreco.

*(httgs:[[Qonto.ufif.br[aiuste).


https://ponto.ufjf.br/ajuste

Pedido de gjuste

Tipo: @ Envada QO Saida Q Periodo O Intervalo de almy
O Abono de carga horéria o ADES - Aca olvimento em Servigo

Data:

12/12/2024

Atividade fora da cobertura da rede
Capacitacdo
Consulta médica

Esquecimento




Funcionalidades para TAEs

Ajuste ou abono?

O acompanhamento dos pedidos certificados pode ser feito por meio do
menu “Ajuste de Registros”.



Acompanhamento de

Ajuste de Registros
Registros

Dados do servidor

Calenddrio de
Acompanhamento

MARIA DA SILVA
Cargo: Servidor

Regime de trabalho: 30h
Lotacao:Progepe
Exercicio: Secretaria

Ajuste de Registros

~— Que tipo de ajuste devo solicitar?

Entrada: solicite um ajuste de entrada quando, por algum motivo, ndo tiver feito um registro de entrada em algum turno;
Saida: solicite um ajuste de safda quando, por algum motivo, ndo tiver feito um registro de saida em algum turno;
Periodo: solicite um ajuste de periodo quando, por algum motivo, ndo tiver atuado no local de exercicio durante um turno, mas tiver atuado em atividade de trabalho na Universidade, por
exemplo, se tiver participado de reunido de um turno inteiro fora do local de exercicio;

9 Abono de carga horaria: solicite um abono de um niumerc de horas quando tiver participado de alguma capacitagdo ou evento ou, ainda, tiver se afastado do local de exercicio para
alguma atividade n3o relacionada ao trabalho na Universidade, por exemplo, se comparecer a uma consulta médica.

Importante: para alterar o horario de um registro de entrada, clique sobre o horario a ser alterado na tela de acompanhamento.

Para atestados médicos, ndo incluir pedido de ajuste no sistema. Realizar procedimento junto ac SIASS. (Mesmo sendo somente um dia de atestado.)

K2

Solicitar inclusdo de ajuste

Meus pedidos de ajuste

Exibindo 1-15 de 18 resultados.

[ Dpetedo [ Registio ia | Hora ‘ justificativa | Anexos Status
; | Registro Dia ‘ j 8 ‘
pedido v |
_> Certificado por
Dan2/z024 Entrada | 03/12/2024 | 07:00  Esquecimento s ODIREEY HAYALLADE
11:50 anexos

RESENDE



Funcionalidades para TAEs

Saldos positivos ou negativos

O Gestor acompanhara os saldos acumulados dos membros de suas equipes.
O acumulo significativo de carga horaria, tanto positivo quanto negativo, deve ser evitado.

O ideal é que o saldo esteja sempre proximo de zero.



Funcionalidades para TAEs

Saldos positivos ou negativos

Os saldos acumulados dos membros das equipes serao acompanhados pelo Gestor.

Para acompanhar os saldos acumulados, o Servidor deve acessar regularmente o
menu “Acompanhamento de Registro” e verificar o eventual acumulo de saldos, de
forma a manté-lo sempre préximo de zero.



Acompanhamento de

Ajuste de Registros
Registros

Dados do servidor

Calenddrio de

Acompanhamento MARIA DA SILVA
Cargo: Servidor
Ajuste de Registros Regime de trabalho: 30h

Lotacao:Progepe
Exercicio: Secretaria

~— Que tipo de ajuste devo

Entrada: solicite um ajuste de entrada quando, por algum motivo, nao tiver feito um registro de entrada em algum turno;
Saida: solicite um ajuste de sa/da quando, por algum motivo, ndo tiver feito um registro de saida em algum turno;
Periodo: solicite um ajuste de perfodo quando, por algum motivo, ndo tiver atuado no local de exercicio durante um turno, mas tiver atuado em atividade de trabalho na Universidade, por
exemplo, se tiver participado de reunido de um turno inteiro fora do local de exercicio;

0 Abono de carga horaria: solicite um abono de um nimero de horas quando tiver participado de alguma capacitagdo ou evento ou, ainda, tiver se afastado do local de exercicio para
alguma atividade nao relacionada ao trabalho na Universidade, por exemplo, se comparecer a uma consulta médica.

Importante: para alterar o horario de um registro de entrada, clique sobre o horario a ser alterado na tela de acompanhamento.

Para atestados médicos, ndo incluir pedido de ajuste no sistema. Realizar procedimento junto ao SIASS. (Mesmo sendo somente um dia de atestado.)

r inclusdo de

Meus pedidos de ajuste

Exibindo 1-15 de 18 resultados.
T = I T ' =

L Registro Dia Hora ‘ justificativa | Anexos Status
5 Registro Dia | justi 0 | X u:
| pedidov
04/12/2024 sem Coiicadabot
Entrada 03/12/2024 | 07:00 Esgquecimento ODIRLEY HAYALLA DE
11:50 anexos

RESENDE



02/12

03/12

04/12

05/12

06/12

09/12

10/12

1112

Dia

Intervalo

Entrada Saida

Tempo trabalhado

E débito institucional?

Total trabalhado: 00:00
a
Total rabalhado: 00:00
o
Total irabalhado: 0o:00
N
Total rrabalhado: 00:00
o
Total wrabalhado: 00:00
O
Total rrabalhado: 00:00
H
Total rabalhado: 00:00
o
Total rrabalhado: 00:00
Dias afastados™: 11
Saldo més anterior: 00-00
Horas trabalhadas no meés: 00:00
Total até ontem: 00:00
Carga horaria prevista até ontem: 00:00
Ajuste de saldo realizado pela PROGEPE: 00:00
Saldo até ontem: 00:00
Carga horaria prevista no meés: 54:00
Parcela trabalhada: 0%
Saldo dos débitos ndo institucionais mensal (44h): 44:00
Saldo dos débitos ndo institucionais anual (80h): 38:23
00:00

$ I Saldo Acumulado:

Situagdo débito
institucional



Funcionalidades para TAEs

Relatoério de frequéncia

Nos termos da Resolucao n° 50/2017, a frequéncia do més devera ser
encaminhada, pelas chefias imediatas, aos dirigentes das unidades académicas
e administrativas que a remeterao a Progepe até o quinto dia util do més
subsequente, contendo as informacdes das ocorréncias verificadas.



https://www2.ufjf.br/servidor/wp-content/uploads/sites/6/2018/11/resoluo_50-2017_consu_instituio-controle-eletrnico.pdf

Funcionalidades para TAEs

Relatodrio de frequéncia

Cabe ressaltar que o relatério de frequéncia em apreco é extraido do Siga
e ndo do Sistema de Controle de Assiduidade e Pontualidade.
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Mais informagoes

Para obtencao de informagdes complementares, visite o site:

https://www?2.ufjf.br/servidor/controle-eletronico/



https://www2.ufjf.br/servidor/controle-eletronico/

Funcionalidades para TAEs

Obrigado!



